
  



1.1. основе усвоения обязательного минимума содержания  общеобразовательных 

программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и 

последующего освоения профессиональных образовательных программ, воспитание 

гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к 

окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.  

1.2. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, 

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации и исполнительных органов 

субъектов Российской Федерации, решениями соответствующего органа управления 

образованием, уставом образовательного учреждения, положением о библиотеке, 

утвержденном руководителем образовательного учреждения.  

1.3. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, 

общедоступности, приоритета обще человеческих ценностей, гражданственности, 

свободного раз вития личности.  

1.4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и 

условия их предоставления определяются Положением о библиотеке образовательного 

учреждения и Правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем 

образовательного учреждения.  

1.5. Образовательное учреждение несет ответственность за доступность и качество 

библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.  

1.6. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-

гигиеническими требованиями.  

   

2. Основные задачи.  

 Основными задачами библиотеки являются:  

а) обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, педагогическим 

работникам, родителям (иным законным представителям) обучающихся (далее — 

пользователям) — доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям 

посредством использования библиотечно-информационных ресурсов образовательного 

учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических 

изданий); магнитном (фонд аудио- и видеокассет); цифровом (СD диски); 

коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях;  

б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 

обучающегося, развитии его творческого потенциала;  

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации;  

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов, формирование комфортной библиотечной среды.  

  

3. Базисные функции библиотеки.  

 
3. 1. Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно - 

библиографическую и информационную культуру учащихся, участие в образовательном 

процессе. Основные функции библиотеки – образовательная, информационная, 

культурная.  

 3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными 

программами общеобразовательного учреждения.  



Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд: учебной, 

художественной, справочной, научно-популярной литературы, периодических изданий 

для учащихся; научно-педагогической, методической, справочной литературы, 

периодических изданий для педагогических работников; профессиональной литературы 

для библиотечных работников.  

Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, нетрадиционных 

носителей информации: аудио-видео-кассет, микрофишей, микрофильмов и др. Состав 

фонда, его экземплярность варьируются в зависимости от типа общеобразовательного 

учреждения, контингента учащихся, специфики обучения (при необходимости фонд 

комплектуется литературой на языках народов РФ и иностранных языках).  

 3.3. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию 

читателей в соответствии с установленным порядком.  

  3.4. Проведение в установленном порядке факультативных занятий, уроков и кружков по 

пропаганде библиотечно-библиографических знаний, ведение профориентационной 

работы для получения специальности библиотекаря, библиографа.  

 3.5. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и массовых 

форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, 

читательских конференций, литературных вечеров, викторин и др.).  

 3.6. Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и 

профессионального образования.  

 3.7. Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных 

условий для обслуживания читателей.  

 3.8. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью 

формирования оптимального состава библиотечного фонда.  

 3.9. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация 

непрофильной и излишней (дуплетной) литературы в соответствии с действующими 

нормативными правовыми актами. Организация в установленном порядке продажи 

списанных из основного и учебного фондов книг и учебников.  

  3.10. Запрещено включать в библиотечный фонд литературу, периодические издания, 

аудио – видеоматериалы, побуждающие несовершеннолетних к совершению действий, 

представляющих угрозу их жизни и (или) здоровью, в том числе причинению вреда 

своему здоровью, самоубийству; способные вызвать у несовершеннолетних желание 

употребить наркотические средства, психотропные и (или) одурманивающие вещества, 

табачные изделия, алкогольную и спиртосодержащую продукцию; принять участие в 

азартных играх, заниматься проституцией, бродяжничеством или попрошайничеством; 

обосновывающие или оправдывающие допустимость насилия и (или) жестокости либо 

побуждающих осуществлять насильственные действия по отношению к людям или 

животным; отрицающие семейные ценности, формирующие неуважение к родителям и 

(или) другим членам семьи; оправдывающие противоправное поведение; содержащие 

нецензурную брань; содержащие информацию порнографического характера; 

относящихся к экстремистской литературе на основании Федерального списка 

экстремистских материалов. 

3.11. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.  

  3.12. Формирование библиотечного актива, привлечение читателей (в т.ч. обучающихся) 

к управлению библиотекой, их участие в работе совещательного органа – библиотечного 

совета и актива читателей.  

3. 13. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного 

фонда.                  

3.14. Организация работы по сохранности библиотечного фонда.  

 

            4.Организация и управление, штаты.  



 
4. 1. Основное условие открытия библиотеки – это наличие первоначального фонда, 

стабильного источника финансирования для комплектования литературы, штатной 

единиц, ответственной за сохранность фонда и обслуживание читателей, а также 

соответствующих санитарным нормам помещения и оборудования.  

            4.2. Руководство библиотекой и контроль  ее деятельности осуществляет директор 

общеобразовательного учреждения, который утверждает нормативные и технологические 

документы, планы и отчеты о работе библиотеки. Директор несет ответственность за все 

стороны деятельности библиотеки и, в первую очередь, за комплектование и сохранность 

ее фонда, а также создание комфортной среды для читателей.  

            4.3. Ряд функций управления библиотекой делегируется директором 

общеобразовательного учреждения штатному работнику библиотеки (заведующему, 

библиотекарю).  

            4.4. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает 

Заведующий библиотекой (библиотекарь), который является членом педагогического 

коллектива, входит в состав педагогического совета общеобразовательного учреждения.  

            4.5. Библиотека составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются 

на педагогическом совете и утверждаются директором общеобразовательного 

учреждения. Годовой план библиотеки является частью общего годового плана учебно - 

воспитательной работы общеобразовательного учреждения.  

            4.6. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием 

работы общеобразовательного учреждения, а также правилами внутреннего трудового 

распорядка.         

4. 7. Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком, 

установленным Правительством РФ, должны удовлетворять требованиям 

соответствующих квалификационных характеристик, и обязаны выполнять Порядок 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего, среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 г. №1015, и Положение о 

библиотеке.  

  

5. Права,  обязанности  и ответственность библиотеки.  

5.1.  Работники библиотек имеют право:  

а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и 

задачами, указанными в Уставе образовательного учреждения и Положении о библиотеке 

образовательного учреждения;  

б) проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 

библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; в) определять 

источники комплектования информационных ресурсов;  

г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету 

библиотечного фонда;  

д) определять в соответствии с правилами пользования библиотекой образовательного 

учреждения утвержденными руководителем образовательного учреждения, и по 

согласованию с родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;  

е) вносить предложения руководителю образовательного учреждения по 

совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования 

работников библиотеки за дополнительную работу, не входящую в круг основных 



обязанностей работников библиотеки; по компенсационным мероприятиям, связанным с 

вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение норматива работы на 

компьютере).  

ж) участвовать в управлении образовательным учреждением в порядке, определяемом 

уставом этого учреждения;  

з) иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск 
в соответствии с коллективным договором между работниками и руководством 
образовательного учреждения или иными локальными нормативными актами;  

и) быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры;  

к) участвовать в соответствии с законодательством Российской федерации в работе 

библиотечных ассоциаций или союзов.  

5.2.  Работники библиотек обязаны:  

а) обеспечить пользователям возможность работы с ин формационными ресурсами 

библиотеки;  

б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;  

в) обеспечить научную организацию фондов и каталогов;  

г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, образовательными программами образовательного учреждения, 

интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;  

 д) с целью противодействия экстремистской деятельности и исключения 

возможности массового распространения экстремистских материалов в   

образовательной организации проводить работу с документами, изданиями, 

включенными в ФСЭМ: 

1. при комплектовании библиотечного фонда, на этапе заказа или поступления, 

независимо от источника комплектования (внешняя организация, в дар и др.) 

проводит обязательную сверку изданий с ФСЭМ с целью недопущения попадания 

в библиотечный фонд запрещенных материалов;  

2. систематически (не реже 3 – х раз в год) следит за обновлением ФСЭМ и 

оперативно информирует администрацию и коллектив ОО, сохраняет  

обновленный список в электронном виде на компьютере в отдельной папке. 

Список должен содержать дату обновления; 

3.  осуществляет плановый контроль за выявлением в фондах библиотеки изданий, 

включенных в ФСЭМ.  Сверка проводится путем сопоставления 

библиографических записей каталога и картотек и перечня материалов ФСЭМ; 

4. заполняет «Журнал сверки Федерального списка экстремистских материалов с 

фондом библиотеки учреждения»  (Приложение №1); 

5. систематически (не реже 3 – х раз в год)  проводит сверку ФСЭМ с электронными 

документами и Интернет-сайтами, доступ к которым возможен с компьютеров, 

установленных в библиотеке ОО. Сверка в обязательном порядке фиксируется в 

«Журнале сверки Федерального списка экстремистских материалов с фондом 

библиотеки ОО»  (Приложение №1). Блокирование доступа к сайтам, включенным 

в ФСЭМ, происходит на Proxy-сервере; 

6.  при обнаружении запрещенных материалов  изымает их из открытого доступа к 

фонду библиотеки ОО,  хранит в закрытых для доступа пользователей местах, 

осуществляет их списание для последующего уничтожения  (Приложение №4).  

Списание проводится в соответствии с «Порядком учета документов, входящих в 

состав библиотечного фонда» (Приказ Министерства культуры РФ от 08.10.2012 

г. № 1077). Акт подписывается Комиссией по списанию. Один экземпляр 



передается в бухгалтерию, второй экземпляр хранится в библиотеке ОО (в 

соответствии с номенклатурой дел);  

7. списанные издания, включенные в ФСЭМ, передает  Комиссии по уничтожению 

документов, созданной на основании приказа директора ОО. После уничтожения 

документов экстремистского содержания, составляется соответствующий Акт 

(Приложение №4). Акт составляется в двух экземплярах, один экземпляр 

передается в бухгалтерию, второй экземпляр хранится в библиотеке (подшивается 

к Акту на списание); 

8. изымает карточки с библиографическими записями на выявленные в фонде 

библиотеки ОО запрещенные  издания из читательских каталогов и картотек; 

9. составляет сводный Акт по установленной данной инструкцией форме на 

выявленные в фонде библиотеки ОО  запрещенные  издания (Приложение №2). 

Акт подписывается Комиссией по проверке экстремистских материалов, 

включенных в ФСЭМ, и хранится в библиотеке ОО  в соответствии с 

номенклатурой дел; 

10.  составляет  сводный Акт по форме и в случае отсутствия  в библиотечном фонде 

ОО запрещенных материалов   и доступа к Интернет-сайтам (Приложение №3). 

 

е) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 

пользователей;  

е) обеспечивать сохранность использования носителей ин формации, их систематизацию, 

размещение и хранение;  

ж) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой 

образовательного учреждения;  

з) отчитываться в установленном порядке перед руководителем образовательного 

учреждения;  

и) повышать квалификацию.  

5.3. Ответственность работников библиотеки: 

5.3.1. Работники библиотеки несут ответственность за  своевременное и 

качественное выполнение работ по выявлению и исключению из библиотечного 

фонда ОО запрещенных материалов. 

5.3.2. Ответственность за своевременное и качественное выполнение работ по 

блокированию доступа к запрещенным Интернет - сайтам, указанным в ФСЭМ, 

несет директор ОО. 

 

6. Права и обязанности пользователей библиотеки.  

 
6.1. Пользователи библиотеки имеют право:  

а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;  

б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;  

в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;  

г) получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные 

издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации; д) продлевать 

срок пользования документами;  



е) получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки 

на основе фонда библиотеки;  

ж) получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных 

носителях при пользовании электронным и иным оборудованием; з) участвовать в 

мероприятиях, проводимых библиотекой;  

и) пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно уставу 

образовательного учреждения и положению о платных услугах, утвержденному 

руководителем образовательного учреждения;  

к) обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю образовательного 

учреждения.  

6.2. Пользователи библиотеки обязаны:  

а) соблюдать правила пользования библиотекой;  

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не 

делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным  документам на различных носителях, 

оборудованию, инвентарю;  

в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, 

расположения карточек в каталогах и картотеках;  

г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;  

д) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные 

дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь;  

е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ;  

ж) возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;  

з) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными либо 

компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;  

и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 

общеобразовательном учреждении.  

6.3. Порядок пользования библиотекой:  

а) запись обучающихся образовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных 

работников образовательного учреждения, родителей (иных законных представителей) 

обучающихся — по паспорту;  

б) перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;  

в) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр;  

г) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в библиотеку.  

6.4. Порядок пользования абонементом:  

а) пользователи имеют право получить на дом из много томных изданий не более двух 

документов одновременно;  

б) максимальные сроки пользования документами:  

— учебники, учебные пособия — учебный год;  

— научно-популярная, познавательная, художественная литература — 1 месяц;  



— периодические издания, издания повышенного спроса — 15 дней;  

в) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 

спрос со стороны других пользователей.  

6.5. Порядок пользования читальным залом:  

а) документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;  

б) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 

документы выдаются только для работы в читальном зале.  

6.6. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке:  

а) работа с компьютером участников образовательного процесса производится по 

графику, утвержденному руководителем учреждения и в присутствии сотрудника 

библиотеки;  

б) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно;  

в) пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после 

предварительного тестирования его работником библиотеки;  

г) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 

работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим 

оплату;  

д) работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 

требованиям.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                            Приложение №1 

 

 

  

Журнал сверки  

Федерального списка экстремистских материалов с фондом библиотеки МБОУ______ 

 

 

Запись №____ 

«_______»__________20___ года проведена сверка Федерального списка экстремистских 

материалов с фондом библиотеки МБОУ_______, электронными документами и 

Интернет-сайтами, доступ к которым возможен с компьютеров, установленных в 

библиотеке ОО. 

 

В результате сверки выявлены: 

______экз.изданий, включенных в Федеральный список экстремистских материалов; 

 

_______электронных документов и Интернет-ресурсов, доступ к которым заблокирован 

при их выявлении. 

 

Список выявленных материалов прилагается: 

 

(Номер, текст записи ФСЭМ, топографические сведения об издании). 

 

 

 

 

 

                                                                                _______________________ 

                                                                                 (подпись сотрудника библиотеки ОО) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                           Приложение №2 

 

Сводный акт  

сверки библиотечного фонда МБОУ____ с Федеральным списком экстремистских 

материалов 

от «_____»_________20__года 

 

Комиссия  в составе (3-х чел., фамилии, инициалы, должности) составили настоящий акт 

в том, что в результате сверки имеющихся в библиотечном фонде МБОУ______ 

документов с Федеральным списком экстремистских материалов выявлено____экз. 

изданий (список прилагается), включенных в указанный список. 

 

Выявленные издания исключаются из библиотечного фонда МБОУ_______ и подлежат 

уничтожению. 

 

 

 

Подписи: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             



 

                                             Приложение №3 

 

 

Сводный акт  

сверки библиотечного фонда МБОУ____ с Федеральным списком экстремистских 

материалов от «____»_________20____ года 

 

 

Комиссия в составе (3-х чел., фамилии, инициалы, должности) составила настоящий акт 

в том, что в результате сверки имеющихся в библиотечном фонде МБОУ_____ 

документов, изданий, включенных  в Федеральный список экстремистских материалов, 

запрещенных материалов  не выявлено. 

 

 

Подписи: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №4 

 

 

Акт №___ 

Об уничтожении исключенных из библиотечного фонда документов, включенных в 

Федеральный список экстремистских материалов. 

«___»_________ 201   г. 

 

Комиссия по уничтожению документов, изданий, включенных в Федеральный список 

экстремистских материалов, запрещенных к производству и распространению на 

территории Российской Федерации в составе:  

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

___ Приказ от _______________№ __ , произвела уничтожение исключенных Актом № 

______ от ____________из фонда библиотеки МБОУ______________ документов, 

включенных в Федеральный список экстремистских материалов. 

Уничтожены документы, издания в количестве _____ экз. на сумму __________ руб. 

(_____________________________) ______коп. 

                             прописью 

Приложение: Список уничтоженных документов, признанных Российскими судами 

экстремистскими на ___ л. в 1 экз. 

 

Список по акту № ______ от ______________ 

 

N 

N 

Уче

тн

ый 

но-

мер 

Автор, заглавие, го

д 

из

да-

ни

я 

Це

на 

Коэф-

фици-

ент 

пере-

оценк

и 

Колич

ество 

экзем-

пляров 

Сто

и-

мост

ь 

        

        

 

Члены комиссии: 

______________________ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  


